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Riktlinjer fér resor i tjdnsten

Inledning

Karlsborgs kommun strivar efter att forebygga att vara anstéllda drabbas av ohilsa och
olycksfall. Dessa riktlinjer klargér kommunens arbete for en god trafiksidkerhet.

Riktlinjerna géller f6r resor och transporter av och med personal inom kommunens
forvaltningar och i tillimpliga delar dess heldgda bolag. Det &r samtliga chefers ansvar
att informera medarbetarna om riktlinjerna. Alla anstéillda &r skyldiga att f6lja
riktlinjerna 1 sitt arbete.

Riktlinjerna ska f6ljas vid ink6p av fordon, resor och transporter. Kommunens
befintliga fordonspark ska successivt anpassas till riktlinjernas krav.

Kommunen har en motorfordonsforsékring f6r de fordon som kommunen éger eller
leasar. Hos bilregistret finns ett s kallat flytande forsikringsbevis vilket innebir att alla
fordon som registreras pd kommunens organisationsnummer eller dess tillhérande
filialnummer &r forsikrade hos kommunens forsdkringsbolag.

Forvaltningarna ska inventera och identifiera de risker som personal utsitts for vid resor
i tjéinsten. Alla riskerna ska bedomas utefter allvarlighetsgrad och ddrefter om mojligt
atgidrdas. Arbetet ska bedrivas utifrdn devisen “minska sannolikheten, lindra
konsekvenserna och/eller héja hanteringsférmagan”.

Var och en som reser i tjinsten ansvarar for att kommunens riktlinjer, policys samt
gillande avtal och regler efterfoljs.

Tjénsteresor ska i forvidg vara godkinda av ndrmast 6verordnad chef sévida resandet
inte ingér i den enskildes normala arbetsuppgifter. Erséttning f6r utligg, traktamente,
fardtid, resetilligg och dvriga resekostnader ska arbetstagaren redovisa snarast efter
genomf{ord forréttning.

Mal for kommunens resande

Alla resor ska ske sé trafiksidkert som mojligt med hénsyn till bade resenér och andra
trafikanter. Resor i tjdnsten 4r en arbetsmiljofraga och ska dérfor ingd som en del i det
systematiska arbetsmiljdarbetet.

Alla resor ska ske pa ett sd kostnadseffektivt sétt som mojligt. En bra planering av
arbetet kan mojliggora kortare fardstrackor och mindre antal resor. En god
framforhallning kan medfora att samakning mojliggdrs och att billigare firdsitt kan
nyttjas.
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Alla resor ska planeras och genomforas sé att pAverkan pa den yttre miljén minimeras.
For att uppna detta dr det dven angelédget att minimera resor i tjansten sé langt det 4r
mojligt, exempelvis genom att §verviga mojligheten att motas genom telefon-, video-
eller webbkonferenser.

Kollektivt resande
Vid resor ska kollektivtrafik anvindas i forsta hand.

Resendren ska medverka till att planering och bokning sker i god tid och att restider om
mojligt anpassas s att rabatter kan utnyttjas. Resande skall alltid ske pé det for
kommunen mest formanliga sdttet. Tag- och flygbiljetter dr indelade i flera olika
kategorier med olika regler for nyttjandet. Fullpris géller for biljett med full flexibilitet,
medan rabattbiljetter ofta har olika begriansningar vad giéller exempelvis ombokning.

I forsta hand ska kollektiva anslutningstransporter fran flygplatser och
resecentrum/tagstationer anvéndas. Vissa sadana biljetter kan kdpas samtidigt med
firdbiljetten. Resa med taxi far forekomma da allmédnna kommunikationer saknas eller
da bagagemiingd eller tidsvinster motiverar till det. Samakning med taxi skall
efterstrévas.

Bestillning av biljetter utfors av kommunens reception/viixel. Anmil 6nskemél om
férdsétt och tider pd kommunens helpdesk-portal, helpdesk.karlsborg.se.

Uppehadlle i samband med tjadnsteresa

Normalstandard géller vid 6vernattning pa hotell (dven bat). Enkelrum med bad/dusch
och toalett dr den normala rumsstandarden. For information om eventuella avtal
kontakta inkdpssamordnaren.

Bokning av hotellrum kraver rekvisition och utfors av kommunens reception/vixel.
Anmaél pa kommunens helpdesk-portal, helpdesk.karlsborg.se, i god tid och ldmna
numret pd rekvisitionen i samband med anmélan.

Resor i tjansten med kommunens fordon

Kommunens tjanstebilar far anvandas av kommunanstilld personal samt hel- och
halvtidsarvoderade fortroendevalda for att utfora tjansteuppdrag. Efter avslutad
tjansteresa ska fordonet vara uppstillt pé tjianstestdllet. Resor mellan bostad och
arbetsplats betraktas som privata resor.

Kommunens fordon fir inte anvindas for privata resor. Fordonen fér inte tas hem under
raster eller dylikt. Skador och tillbud ska snarast rapporteras till respektive chef och i
enlighet med forvaltningens rutiner.

Bokning av kommunens fordon sker i kalendern i kommunens e-post-program
GroupWise.

Nar det giller verksamhetsfordon (t.ex. vid Gata/Parkenheten) finns
verksamhetsspecifika regler och riktlinjer vid respektive verksamhet.
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Kérjournal

Korjournal skall alltid fyllas i vid resa (skatteverkets regler giller). Kérjournal forvaras i
fordonet. Manadsvis skannas kdrjournalen och bifogas brénslefakturan i
faktureringssystemet.

Tankning

Vid tankning av kommunens tjinstebilar ska bilnummer och namnteckning skrivas pa
brinslekvittot i original. Samtidigt fors métarstidllning, antal liter och belopp 1 kronor in
i kérjournalen. Brinslekvitton skannas och bifogas fakturan i faktureringssystemet.
Tankning sker pa tankstéllen som har kommunalt upphandlingsavtal.

Tankning vid kommunens dieselpump vid Gata/Parkenheten far endast anvéndas till
Gata/Parkenhetens verksamhetsfordon och da stationstankning &r oldmplig.

Undantag vid beredskap

For att utfora sitt tjainsteuppdrag kan den anstéllde i samband med beredskap ha ratt att
kora kommunens tjénstebil mellan arbetet och bostaden. Nér beredskap ingér i tjdnsten
ska skriftligt avtal upprittas angéende nyttjande av kommunens tjénstebil (skatteverkets
regler giller).

Resor med egen bil i tjansten

Anvindandet av egen bil for resandet i tjansten bor undvikas. Arbetsgivaren bedémer
om det finns behov av att anvidnda egen bil i tjansten. D4 resande med privat bil &nda ar
aktuellt bor den privata bilen uppfylla samma sidkerhetskrav som kommunens
tjdnstebilar. Fordonet ska vara besiktigat, forsdkrat och i 6vrigt trafiksékert.

Kommunens tjdnstereseforsikring ersitter sjdlvrisken for de skador som uppstar pé det
privata fordonet, under forutsittning att det 4r en tjdnsteresa samt att det avser den
anstilldes egna/familjens fordon — d.v.s. giller ej for lanade fordon.

Som tjinsteresa avses inte resor mellan bostaden och den ordinarie arbetsplatsen.

For att den anstéllde ska fa sjélvriskersittning forutsétter det att den anstéllde har fatt
skadan reglerad genom sitt eget forsidkringsbolag forst.

Som anstdlld erhaller du milerséttning f6r de mil du kor i tjansten. I milerséttningen
ingdr kostnader for bensin, slitage, forsdkring och skatt.

Vid skada

Vid skada giller bilens forsdkring. Enligt lag ér alla fordon skyldiga att ha en
trafikforsdkring for att ticka de personskador som fordonet kan orsaka. Denna
forsdkring ersitter de personskador som orsakas vid en olycka dér fordonet ar
inblandad. Bade skador pa passagerare som firdas i bilen och skador pa personer som
fidrdas med ett annat fordon eller till fots.
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Kommunens fordon

Om det intraffar en skada pa fordon tillhorig kommunen &r det av yttersta vikt att forare
anmadler skadan enligt férvaltningens rutiner. For att férsékringen skall gélla maste
tidpunkten for skadan kunna preciseras och férare skall vara kdnd. Om inte detta sker
har forsékringsbolaget ritt att neka erséttning.

Kommunen har sina fordon helférsikrade, och star for eventuella sjalvrisker i samband
med skada. Foraren har ett stort ansvar for fordonets framfart. Framfarten ska anpassas
till rddande forhéllanden. Orsakas skadan genom grov oaktsamhet eller avsikt kan
kommunen rikta krav pa erséttning fran den anstéllde. Boter betalas av den anstéllde
sjélv.

Privat fordon

Den privata motorfordonsforsdkringen géller. Skador pa bilen ersétts enligt den niva
som den egna motorfordonsforsikringen #r tecknad fér. Ar bilen exempelvis
helforsdkrad técks fler skador dn vid en halvforsikring osv. Eventuell
skadekostnad/sjilvrisk betalas genom den anstilldes privata motorfordonsforsékring
eller av den anstillde sjélv.

Tjansteresefdrsakring

Kommunen har tecknat en tjdnstereseforsikring for alla anstillda, fértroendevalda och
elever. Resan skall vara beordrad och bekostad av kommunen. Forsdkringen borjar gilla
sd snart den anstéllde ldmnar arbetsplatsen eller hemmet och upphor nidr man &r tillbaka
pa ndgon av dessa platser.

Det finns informationskort angdende forsékringen och vart man vénder sig vid skada
som man kan ta med sig vid tjdnsteresa. Dessa bestills hos sékerhetssamordnaren i god
tid fore avresa.

Skjutsning av brukare/vardtagare/klienter

Personalen fér inte kora vardtagare/brukare/klienter i kommunens bilar eller i privata
bilar, detta for att undvika personskador vid transporter da hjdlpmedel ej kan anvindas i
kommunens bilar. Fardtjanst skall anvdndas. Undantag frén detta kan ske men beslutas
inom de forvaltningar dédr verksamheten krdver annat. Att skjutsa
brukare/vardtagare/klienter moter inget hinder utifran ett forsdkringsperspektiv da
trafikforsdkringen ersétter skador pa passagerare som férdas i bilen och skador pa
personer som firdas med ett annat fordon eller till fots.

Utbildningsbehov

Eventuella utbildningsbehov inventeras varje &r i samband med budgetarbetet. Ansvarig
ir personalchefen.

Uppféljning och utvardering av riktlinjerna
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Respektive enhet ska vartannat &r inventera och identifiera de risker som véra anstéllda
utsétts for 1 resor 1 tjénsten. Inventeringen gors ldmpligen i samband med skyddsrond.

Vartannat ar ska respektive forvaltnings samverkansgrupp samt centrala
samverkansgruppen gé igenom trafiksikerhetspolicyn och vid behov uppdatera den

Checklista regler for anstillda vid resor i tjansten.

Regler vid resor i tjansten

Tjanstebil ska anvidndas i forsta hand. Egen bil ska endast anvindas i undantagsfall.
Hastighetsbegrénsningar och §vriga trafikregler ska foljas.
Bilbilte, ska anvindas, oavsett vilken typ av bil/buss som framfors.

3-sekundersregeln, d v s alltid hélla minsta avstdnd om tre sekunder till
framforvarande bil, ska tilldmpas.

Nykterhet och drogfrihet 4r en sjélvklarhet.

Arbetstagaren ska ha den behorighet och hélsa som krévs for att pa ett trafiksédkert
sétt kora 1 tjdnsten.

Fore korning ska foraren 6vervidga paverkan av externa faktorer pé tidsplanering
och viagval. Tillrdcklig tid ska avsiittas for raster och trafikproblem, morkerk6rning
och problem orsakade av délig viderlek.

Tala inte i telefon utan handsfreeutrustning under kérning, i annat fall far man
parkera bilen innan man talar 1 telefonen eller skickar meddelanden.

Nirmaste chef ska underrittas om mediciner, som kan paverka bilkérningen, intas.

Alla tillbud och skador ska snarast rapporteras till nirmaste chef enligt
forvaltningens rutiner.

Forsiktighet och aktsamhet ska alltid iakttagas sé att inte skador uppkommer pa
bilen varken in- eller utvindigt.

Rokning och att medfora pélsdjur i kommunens tjédnstebilar &r inte tillatet.

Nér den anstillde firdas 1 kommunens tjinstebilar representerar den Karlsborg
kommun och upptrider virdigt i trafiken.

Gillande trafikbestimmelser ska foljas. Avvikelser fran trafikregler sker pa eget
ansvar. Uppkomna trafikbéter betalas av den anstéllde.

Kommunens tjdnstebilar ska koras ekonomiskt och miljévanligt.

Foraren maste ha giltigt korkort.
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Kommunens fordon

Foljer arbetsmiljoverkets rekommendationer samt ska ha

e En sdkerhetsutrustning som minst omfattar varselvist och ficklampa.

e Dick som dr godkidnda och med ett ménsterdjup om minst en millimeter mer 4n vad
som &r lagstadgat. Detta giller savil sommar- som vinterdick.

e Kommunlogga pa anvisade platser pd bilen, enl. mall. Undantag beslutas i
kommunens ledningsgrupp.

e Vamingstriangel.



